Anexa

la Ordinul
IP Compania ,, Teleradio-Moldova”
Nr. din

REGULAMENT
cu privire la evaluarea performantelor profesionale ale salariatilor si salariatelor
IP Compania ,, Teleradio-Moldova”

I.  DISPOZITII GENERALE

1. Regulamentul cu privire la evaluarea performantelor profesionale ale salariatilor din cadrul IP
Compania ,,Teleradio-Moldova” (in continuare — Regulament) este elaborat in conformitate cu
prevederile actelor normative nationale, precum si Tratatele internationale la care Republica
Moldova este parte.
2. Prezentul Regulament stabileste modul de organizare si desfasurare a procesului de evaluare a
performantelor profesionale ale salariatilor IP Compania ,,Teleradio-Moldova” (in continuare
Companie), atributiile persoanelor implicate in procesul evaluarii.
3. Evaluarea performantelor profesionale este procesul prin care se apreciaza obiectiv, sistematic,
transparent si echitabil randamentul, calitatea muncii, comportamentul, initiativa, eficienta si, dupa
caz, creativitatea fiecarui salariat.
4. Scopul evaluarii performantelor profesionale consta in determinarea nivelului de indeplinire a
obiectivelor individuale de activitate si nivelul de manifestare a abilitatilor profesionale si a
comportamentului organizational al salariatilor Companiei, in vederea aprecierii rezultatelor
obtinute, identificarii necesitdtilor de dezvoltare profesionala, ludrii deciziilor privind cariera
salariatului.
5. Evaluarea performantelor profesionale este un proces continuu care se bazeaza pe existenta unor
relatii de cooperare si comunicare deschise si permanente intre evaluatori si salariatul evaluat.
6. Salariatii implicati in implementarea procedurii de evaluare vor da dovada de obiectivitate si
impartialitate, vor lua decizii argumentate, in baza unor fapte concrete, pentru a evidentia cat mai
exact, atat meritele si performantele, cat si deficientele si nerealizdrile Inregistrate in activitatea
celui evaluat.
7. Tn sensul prezentului regulament, se definesc urmitoarele notiuni:
e salariat — persoana fizica (barbat sau femeie) care presteaza o munca conform unei anumite
specialitati, calificari sau Intr-o anumita functie, in schimbul unui salariu, in baza contractului
individual de munci;
e conducator (de departament/subdiviziune/nemijlocit/direct) — persoana fizica (barbat sau
femeie), angajat 1n baza contractului individual de munca, care conduce un
departament/subdiviziune sau un grup de salariati in cadrul Companiei;
e performanta - gradul de indeplinire a sarcinilor care definesc functia ocupata de salariat si se
referd la contributia pe care o aduce la indeplinirea obiectivelor Companiei. Performanta
individuald este corelatd direct cu performanta de grup (a subdiviziunii) si performanta
organizationala, de aceea este important ca sa fie asigurata o performanta individuald optima.
Performanta poate fi definitd atdt prin rezultate concrete, masurabile, cit si prin abilitati
profesionale si comportament organizational,
e obiective individuale — prioritati-cheie in activitatea salariatului care implica rezultatele
dorite/scontate si urmeaza a fi realizate in perioada evaluata;



e criterii de evaluare — abilitati profesionale si comportament/atitudini necesare salariatului,

pentru a indeplini 1n mod optim obiectivele, sarcinile de baza si atributiile de serviciu;

e indicatori de performanga — instrument utilizat pentru a evalua cantitativ si calitativ

performanta salariatului;

e fisa de evaluare — document care contine informatii despre modul si nivelul de atingere a

obiectivelor stabilite in baza indicatorilor de performanta, de manifestare a criteriilor de evaluare,

necesitatile de dezvoltare profesionala, precum si calificativul de evaluare acordat.

8. Evaluarea performantelor profesionale ale salariatilor are la baza urmatoarele principii:

e Obiectivitate — factorii implicati in procesul de evaluare trebuie sa ia decizii in mod impartial,
in baza argumentelor si faptelor concrete, astfel incat sa redea, In egald masurd, atat meritele si
performantele persoanei evaluate, cat si deficientele si nerealizarile acesteia;
® cooperare si comunicare continud — asigurarea unui mediu cooperant si mentinerea unor
relatii de comunicare deschisa si permanenta intre toti factorii implicati in procesul de evaluare;
e respectarea demnitatii — asigurarea unui mediu in care este respectatd demnitatea fiecarui
salariat i a unui climat liber de orice manifestare si forma de hartuire, exploatare, umilire,
dispret, amenintare sau intimidare.

I[l.  FACTORII IMPLICATI iN PROCESUL DE EVALUARE

6. Directorul general/Directoare generald al/a Companiei are urmatoarele atributii si
responsabilitati:
6.1. Stabileste obiectivele anuale a companiei;

6.2. Aproba obiectivele si indicatorii de performanta ale salariatilor din cadrul companiei;
6.3. Evalueaza conducatorii de subdiviziuni direct subordonati,

6.4. Stabileste si alte metode de evaluare a performantelor profesionale a angajatilor;

6.5. Instituie Comisia de examinare a contestatiilor depuse de catre salariatii evaluati.

7. Conducatorii de departamente/subdiviziuni/nemijlociti au urmatoarele atributii  si
responsabilitati:
7.1. Determind obiectivele departamentului / a subdiviziunii / a grupului In dependentd de
obiectivele companiei stabilite de catre Directorul general / Directoarea generala;
7.2. Stabilesc graficul individual de intalnire cu fiecare salariat din subordinea sa, in scopul
fixarii obiectivelor individuale;
7.3. Organizeaza sedinte periodice de consiliere cu fiecare salariat, pentru a discuta despre
progresul in atingerea obiectivelor;
7.4. Organizeaza interviul final de evaluare a activitatii salariatului din subordinea directa;
7.5. Asigura confidentialitatea pe parcursul procesului de evaluare a performantei salariatului;
7.6. Ofera un calificativ si semneaza Impreuna cu salariatul din subordine, fisa de evaluare;

7.7. Stabileste si implementeaza alte metode de evaluare a performantelor profesionale ale
angajatilor, la necesitate.

8. Serviciul resurse umane si formare profesionald continud are urmatoarele atributii si
responsabilitati:
8.1. Asigura implementarea corectd a procesului de evaluare prin oferirea asistentei
informationale si metodologice tuturor factorilor implicati;



8.2. Elaboreaza o nota informativa care cuprinde informatii privind rezultatele evaluarii
angajatilor companiei pentru anul respectiv si o prezintd Directorului general / Directoarei
generale n termenul stabilit;

8.3. Asigurara respectarea actelor normative si a principiilor de confidentialitate in procesul de
evaluare a salariatilor.

9. Salariatul companiei are urmatoarele responsabilitati:
9.1. Pregateste la timp scopurile si obiectivele de performanta pentru noul an de gestiune;
9.2. Participa la autoevaluare;
9.3. Trimite materialele de evaluare necesare in termenul limita stabilit;
9.4. Participa pe deplin la proces.

I11.  PROCEDURA DE EVALUARE

10. Evaluare performantelor profesionale a salariatilor odati la doi ani
10.1. Procesul de evaluare permite determinarea performantei unui salariat, prin analiza
corespunderii acestuia cu cerintele fisei de post, nivelul de manifestare a abilitatilor
profesionale, stabilirea si Indeplinirea obiectivelor individuale;.
10.2. Evaluarea performantelor salariatilor de creatie, specialistilor, personalul de conducere
de nivel inferior si conducatorilor aflati in subordinea Directorului general/ Directoarei
generale, are loc Tn trei etape, care se vor desfasura in cadrul sedintelor 1:1, dintre salariatul
evaluat si conducatorul nemijlocit al acestuia.
10.3. Prima etapa a procesului de evaluare, se realizeaza in perioada 1 octombrie — 1
decembrie pentru anul urmator in care va avea loc evaluare si cuprinde stabilirea obiectivelor
individuale specifice functiei salariatilor, In scris in fisa de evaluare. Numarul obiectivelor
poate fi cuprins intre minim 3 si maxim 6.
10.3.1. Obiectivele individuale reies din strategia de dezvoltare a companiei, Caietul de
sarcini si din planul de activitate a subdiviziunii. Totodata, acestea devin un instrument
eficient de control i management prin care sunt directionate resursele umane in vederea
indeplinirii obiectivelor organizationale.
10.3.2. Obiectivele trebuie formulate conform urméatoarelor criterii:

e specifice - caracteristice activitatilor, sa fie concrete si bine definite;

e masurabile - s cuprinda o finalitate sau rezultate concrete, care pot fi mdsurate iIn mod

cantitativ sau calitativ;

e realizabile - sa prezinte posibilitatea de indeplinire a obiectivelor stabilite prin

intermediul resurselor oferite;

o flexibile - sa fie posibil de revizuit in functie de modificarile intervenite in prioritatile

companiei si/sau subdiviziunii;

o realiste - sa reflecte termenele de realizare a sarcinilor in parametri temporali stabiliti.
10.3.3. Pentru fiecare obiectiv, se stabilesc indicatorii de performantd, care masoara
cantitativ si calitativ realizarea obiectivelor stabilite.

10.4. A doua etapa a procesului de evaluare se realizeaza in perioada 1 iunie-15 iulie a anului
in care are loc evaluarea si include revizuirea obiectivelor initiale la jumatate de an.
Conducatorul nemijlocit impreuna cu salariatul evaluat se vor intalni in perioada 1 iunie-15
iulie a anului Tn care are loc evaluarea, pentru a verifica, inregistra progresul in atingerea



obiectivelor si stabilirea unui calificativ preventiv. Factorii implicati sunt in drept de a modifica,
include sau exclude obiective daca acestea devin irelevante.

10.5. In cazul in care au fost incilcate principiile procedurii de evaluare si criteriile de stabilire
a obiectivelor evaludrii performantelor profesionale in prima etapd, in etapa a doua, salariatul
impreund cu conducatorul direct urmeaza sa revizuiasca obiectivele de performanta stabilite In
fisa de evaluare.

10.6. A treia etapa a procesului de evaluare, are loc in perioada 1 decembrie — 15 decembrie a
anului in care are loc evaluarea si presupune intocmirea fisei de evaluare, unde salariatul se
autoevalueaza in raport cu realizarea obiectivelor, precum si performanta in raport cu
capacitatile profesionale si o prezintd spre apreciere si aprobare conducatorului direct.

10.7. Perioada in care se realizeaza procedura de evaluare, poate fi modificata, iar salariatul
urmeaza a fi informat despre termenul 1n care va fi evaluat.

10.8. Salariatii departamentului Inregistrari si colective muzicale, personalul tehnic, auxiliar si
muncitorii sunt evaluati intr-o singura etapa, in perioada 1 decembrie — 15 decembrie a anului
n care are loc evaluarea.

10.9. Salariatii departamentului Inregistrari si colective muzicale sunt evaluati de catre consiliul
artistic in baza audierilor si Inregistrarilor audio.

10.10.  Personalul tehnic, auxiliar si muncitorii vor fi evaluati de conducatorul nemijlocit,
conform fisei din anexa 3, a prezentului regulament.

10.11. Tn procesul de evaluare, indicatorii de performanti se vor aprecia folosind o scala cu 5
calificative, fiecarui calificativ corespunzandu-i o nota de la 1 la 5.

Calificativ Explicatie Nota
Exceptional | Permanent peste cerintele postului 5
Foarte bine | Adesea peste cerintele postului 4
Bine Corespunde cerintelor postului 3
Satisfacator | Sub cerintele postului si necesita imbunatatire imediata 2
Nesatisfacétor Mult sub cerintele postului si punein peri_col realizarea 1
obiectivelor subdiviziunii/departamentului

10.12. Calificativul de evaluare se stabileste in baza punctajului final calculat din suma mediei
aritmetice obtinute la aprecierea nivelului de manifestare a criteriilor de evaluare si mediei
aritmetice obtinuta la evaluarea Indeplinirii obiectivelor, impartit la doi, dupa cum urmeaza:
punctaj obtinut intre 4,50 s1 5,00 — ,,Exceptional”

punctaj obtinut intre 3,50 si 4,49 — ,,Foarte bine”

punctaj obtinut intre 2,50 si 3,49 — ,,Bine”

punctaj obtinut intre 1,50 si 2,49 — ,,Satisfacator”

punctaj mai mic de 1,50 — ,,Nesatisfacator”.

10.13. Pot fi evaluati salariatii care au activat in cadrul Companiei cel putin 7 luni.

10.14. Fisa de evaluare trebuie semnatd obligatoriu de catre salariat si conducatorul sau.
Semnatura salariatului evaluat nu implica acordul acestuia, ci confirma doar faptul ca a avut loc
procedura de evaluare.

10.15. Fisa de evaluare semnatd de evaluator si de salariatul evaluat se inainteaza

contrasemnatarului (conducatorul ierarhic superior), care, dupa examinarea acesteia va decide
asupra acceptarii, respingerii sau evaluarii repetate a salariatului de catre evaluator.
10.16. Contrasemnatarul (conducatorul ierarhic superior) poate decide respingerea sau
evaluarea repetata a angajatului atunci cand:

e Aprecierile in fisa de evaluare de catre evaluator nu corespund realitatii;



¢ Nu a fost respectata procedura de evaluare;
10.17. In situatia previzuta la punctul 10.16, contrasemnatarul va evalua repetat salariatul si,
dupa caz va modifica punctajele acordate de evaluator si calificativul evaluarii semnand la
modificarea fiecarui element al fisei de evaluare.
10.18. Daca conducatorul ierarhic superior respinge fisa de evaluare, atunci conducatorul direct
si salariatul evaluat vor reexamina calificativul stabilit Tn mod obiectiv, respectand principiile
prezentului Regulament..
10.19. Tn scopul controlului efectudrii corecte a procedurii de evaluare a performantelor
profesionale, Directorul general/directoarea generala si/sau serviciul resurse umane si formare
profesionald continud, pot selecta si analiza unele fise de evaluare.
10.20. Tn cazul Tn care in urma controlului efectuat de catre Directorul general/ generala sau
serviciul resurse umane si formare profesionald continua, se determina incéalcarea principiilor
si prevederilor prezentului regulament, fisele de evaluare pot fi declarate nule.
10.21. In cazul in care fisele de evaluare sunt declarate nule in urma verificarii si in scopul
stabilirii unui calificativ de performanta, se va constitui o comisie de evaluare care va analiza
si aprecia activitatea salariatului pentru o perioada determinata de acestia.
10.22. Evaluarea performantelor profesionale nu poate fi realizatd de cétre sotul, sotia, o ruda
sau un afin, pana la gradul al I1I-lea, inclusiv, al salaritaului. Daca evaluatorul se afld in una din
aceste situatii, atunci evaluarea se realizeaza de seful ierarhic superior al acestuia. Atat salariatul
cat si evaluatorul va fi obligat sa declare conflictul de interese.
10.23. Refuzul salariatului de a participa la procedura de evaluare a performantei va fi
considerat drept manifestarea dorintei de a nu-si justifica activitatea si performanta, ceea ce va
fi interpretat ca o lipsd de performantd in activitatea sa si duce la stabilirea calificativului
nesatisfacator. Conducatorul direct impreuna cu un salariat in prezenta caruia va fi constatat
refuzul semneaza fisa de evaluare, inregistreaza refuzul de participare si stabilesc calificativul
nesatisfacator, fara a fi necesara semnatura salariatului evaluat.
10.24. Fisa de evaluare semnata de partile implicate si contrasemnatad de conducatorul ierarhic
superior, se transmite serviciului resurse umane si formare profesionald continud pentru a fi
anexata la dosarul personal al salariatului.
10.25. In baza calificativului de performanti al salariatului, angajatorul poate decide majorarea
salariului acestuia, sau promovarii in functie dupd cum urmeaza:
e .Exceptional”- calificativul in temeiul caruia salariatul poate fi promovat in functie sau
avansat n nivel de salarizare si/ori majorat in maximum 5 trepte de salarizare;
e Foarte bine” — calificativul in temeiul caruia salariatul poate fi promovat in functie sau
avansat in nivel de salarizare si/ori majorat Tn maximum 4 trepte de salarizare, dupa cum
urmeaza: de la 3,50 pana la 4,00 — maxim 3 trepte, de la 4,01 pana la 4,49 — maxim 4 trepte;
¢ Bine” — calificativul in temeiul caruia salariatul poate fi avansat pand la 2 trepte de
salarizare dupa cum urmeaza: de la 2,50 pana la 3,00 — maxim o treapta, de la 3,01 pana la
3,49 — maxim 2 trepte;
o Satisfacator” — calificativul In temeiul caruia salariatului i se recomanda dezvoltarea
competentelor profesionale, fiind mentinut in nivelul si treapta de salarizare;
¢ "Nesatisfacator” — calificativul in temeiul caruia salariatul va primi un avertisment in scris
si un termen rezonabil pentru Tmbundtatirea indicatorului de performantd. La expirarea
termenului stabilit, salariatul urmeaza a fi reevaluat. Constatarea Indeplinirii
nesatisfacatoare, In mod repetat, pe parcursul unui an, a indicatorilor de performanta
individuala, reprezintd temei pentru concediere.



11. Evaluarea intermediara a performantelor profesionale
11.1. Evaluarea intermediara a performantelor profesionale, presupune procedura care se
organizeaza separat de evaluarea care are loc odata la doi ani si are drept scop analiza unor
salariati sau intreagd subdiviziune care inregistreaza rezultate slabe in munca sau nu au participat
din diverse motive la evaluarea care are loc odata la doi ani.
11.2. Tn cazul Tn care existd o solicitare intemeiati privind revederea salariilor in cadrul unei
subdiviziuni sau pentru un salariat, evaluarea intermediara poate fi utilizata drept instrument
pentru a afla performanta profesionala a salariatilor si pentru a decide acordarea sau neacordarea
cresterii salariale. In cazul unei decizii pozitive, se poate efectua o analizi si acordare diferentiata.
11.3. Drept instrument de evaluare se poate folosi experienta din procedura de evaluare a
performantelor profesionale bienala, prin stabilirea de obiective individuale de performanta, insa
cu o perioada restransa pentru realizarea acestora. Evaluarea se efectueaza, de asemenea, intr-un
cadru direct, unu la unu, Intre conducatorul sau conducatoarea de subdiviziune si subaltern(d).
11.4. Evaluarea intermediard a performantelor salariatilor se poate realiza si prin aplicarea a
diferitor tehnici, cum ar fi: analiza indeplinirii atributiilor de serviciu conform fisei postului,
feedback la 360 de grade, testarea cunostintelor, evaluarea competentelor, evaluarea talentelor,
$.a..
11.5. Tn scopul unei analize ample, Directorul general/ Directoarea generaldi sau
conducatorul/conducatoare de subdiviziune poate forma o comisie de evaluare, din cel putin trei
membri, fie din angajatii companiei sau experti ecterni. In cazul angajarii unor experti externi,
acestia vor fi remunerati cu suma de 1000 lei net pentru fiecare zi lucrata.
11.6. Salariatul evaluat va fi informat despre initierea procedurii de evaluare si tehnica de
evaluare aplicatd cu cel putin cinci zile pana la inceperea evaluarii.
11.7. In cadrul evaluirii intermediare, in scopul motivirii salariatilor, la ordinul Directorului
general/ Directoarei generale pot fi aplicate calificativele de evaluare conform punctului 10.12.
si generalizarea rezultatelor conform punctului 10.25., sau pot fi stabilite si alte metode de
apreciere a performantelor si tipuri de motivare ulterioare.
11.8. In cazul in care examinarea intermediara are ca rezultat o constatare a unui nivel scizut de
performantd sau indeplinirea necorespunzatoare a atributiilor de serviciu, conducdtorul de
subdiviziune impreund cu serviciul resurse umane si formare profesionala continua, initiaza
procesul de imbunatétire a nivelului de performanta.
11.9. Cazurile de incélcare a obligatiilor salariatilor, constatate in urma revizuirii intermediare
a performantelor profesionale, pot constitui temei de aplicare a sanctiunii disciplinare, in
conformitate cu legislatia muncii.

IV. CONTESTAREA REZULTATELOR EVALUARII

12. Rezultatele evaluarii performantei individuale, inclusiv calificativul acordat si motivarea
acordarii acestuia, se aduc la cunostinta salariatului, in forma scrisa, si pot fi contestate de cel din
urma in decurs de 5 zile lucrdtoare din momentul aducerii la cunostintd a rezultatelor evaluarii.

13. Directorul general/Directoarea generala formeaza o comisie de examinare a contestatiilor, care
in decurs de 10 zile lucratoare din momentul receptiondrii contestatiei, informeaza salariatul in
forma scrisa, privind decizia primita.



14. Tn cazul In care nu este de acord cu decizia comisiei de examinare a contestatiilor, salariatul
poate contesta aceasta decizie 1n instanta de judecata in termen de 30 de zile de la data aducerii la
cunostinta a deciziei.

V. DISPOZITII FINALE

15. Prezentul Regulament se aduce la cunostintd tuturor salariatilor implicati in procesul de
evaluare, sub semnaturd sau prin orice metoda care confirma receptionarea.

16. Pentru incdlcarea procedurii de organizare si desfasurare a evaluarii, factorii implicati poarta
raspundere disciplinard in modul stabilit de Codul muncii.

17. Prezentul Regulament este un act juridic la nivel de unitate, care se aproba prin ordinul
Directorului general/Directoarei generale si la necesitate poate fi supus unor modificari, care se aduc
la cunostinta salariatilor, contra semnatura sau prin orice metoda care confirma receptionarea, in cel
mult 5 zile lucratoare de la data aprobarii acestora.



Anexanr. 1
la Regulamentul cu privire la evaluarea performantelor profesionale
ale salariatilor si salariatelor IP Compania ,,Teleradio-Moldova”

Fisa de evaluare
(a salariatelor/salariatilor de creatie, specilistelor/specialistilor, personalul de conducere de nivel inferior
si conducatoarelor/conducatorilor aflati in subordinea Directorului general/ Directoarei generale)

Numele, Prenumele salariatei/salariatului Numele, Prenumele evaluatoare/evaluatorul

Functia salariatei/salariatului Functia evaluatoarei/evaluatorului

Departamentul/subdiviziunea Data

Capitolul 1
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autoevaluare

aprecierea
conducatoarei/
conducatorului

1 | Competenta profesionala

autoevaluare

aprecierea
conducatoarei/
conducatorului

2 | Lucrul in echipa

autoevaluare

aprecierea
conducatoarei/
conducatorului

3 | Planificare si organizare

autoevaluare

aprecierea
conducatoarei/
conducatorului

4 | Orientare catre calitate

autoevaluare

aprecierea
conducatoarei/
conducatorului

5 | Comunicare eficienta




autoevaluare

5 Spirit de initiativa (se evalueaza salariatele | aprecierea
si salariatii cu functie de conducere) conducatoarei/
conducatorului
ey . g autoevaluare
Abilitati manageriale (se evalueaza -
o o ) aprecierea
7 | salariatele si salariatii cu functie de - .
’ ’ ’ conducatoarei/
conducere) g .
conducatorului
Capitolul 11

In tabela de mai jos fixati obiectivele individuale si evaluati conform rezultatelor obtinute pe

parcursul anului.
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rezultat masurabil

autoevaluare

aprecierea
conducatoarei/
conducatorului

rezultat masurabil

autoevaluare

aprecierea
conducatoarei/
conducatorului

rezultat masurabil

autoevaluare

aprecierea
conducatoarei/
conducatorului

rezultat masurabil

autoevaluare

aprecierea
conducatoarei/
conducatorului

rezultat masurabil

autoevaluare

aprecierea
conducatoarei/
conducatorului

Recomandari de dezvoltare a competentelor profesionale si personale, se noteaza de catre

Capitolul 111

conducatoarea/conducitorul salariatei/salariatului evaluate/evaluat:




Necesitatea de formare profesionald, este negociata de salariata/salariat si
conducatoare/conducator:

Punctaj: Calificativul:

Nota: Semnarea acestui formular nu indica neaparat acordul cu informatiile prezentate, dar
indica faptul ca evaluatoare/evaluatorul si angajata/angajatul au discutat acest lucru.

Semnaturile:

Evaluata/evaluat Evaluatoare/evaluator




Anexanr. 2
la Regulamentul cu privire la evaluarea performantelor profesionale
ale salariatilor si salariatelor IP Compania ,,Teleradio-Moldova”

DEFINIREA CRITERIILOR DE EVALUARE ALE SALARIATULUI/SALARIATEI
SI MODULUI DE STABILIRE A CALIFICATIVULUI PENTRU FIECARE CRITERIU

Competenta profesionala (Cunostinte necesare pentru indeplinirea responsabilitatilor
postului la nivelul stabilit prin standardele de performanta).

Modul de indeplinire a responsabilitatilor de serviciu (eficientd, respectarea termenelor
finale, control si autocontrol), Respectarea regulilor si procedurilor (eficienta = realizarea
sarcinilor la timp si cu resurse minime).

Excelent pregitit/-a profesional, rezolva intotdeauna sarcinile de serviciu,
se Incadreaza in termenele dispuse, fara greseli, niciodata nu a creat
probleme, este expeditiv, 1si ocupa eficient timpul de munca, isi asuma
Exceptional competent riscurile propriilor decizii, permanent cauta solutii si ia masuri
pentru reducerea costurilor, foarte mobilizator, calitatea lucrarilor este
exceptionald, respecta 1n totalitate regulile si procedurile de lucru interne,
precum si normele de disciplind si comportament.

Competent/-a profesional, de cele mai multe ori rezolva sarcinile de
serviciu Tn termene, are un randament foarte bun in munca, este
mobilizator, isi asuma riscurile deciziilor luate, este preocupat/-a pentru
reducerea costurilor, fara greseli, calitate foarte buna a lucrarilor, respecta
in totalitate regulile si procedurile de lucru interne, precum si normele de
disciplind si comportament.

Foarte Bine

Tn general, are competente bune si rezolva bine sarcinile de serviciu, se
incadreaza in termene, cu mici exceptii, de multe ori asteapta sau solicita
interventia sefului direct, se Incadreaza in resurse; cu greseli
nesemnificative, calitate buna a lucrarilor, este corect/-a; se fereste sa
comitd erori sanctionabile legate de respectarea regulilor si procedurilor
interne.

Bine

Competente profesionale reduse, in mica masura rezolva sarcinile de
serviciu si se incadreaza in termene; nu isi asuma riscuri, este putin
Satisfacator preocupat/-a de reducerea costurilor, calitate slaba a lucrarilor, cu greseli
frecvente, uneori comite abateri de la regulile si procedurile interne, dar de
micd gravitate.

Grad redus de competenta, neindeplinirea sistematica a sarcinilor cu dese
neincadrari In termene, lipsa de preocupare pentru reducerea costurilor, are
Nesatisfacdtor | tendinta de trenare a lucrarilor, calitate a lucrdrilor permanent discutabila,
foarte rar respecta regulile si procedurile interne; savarseste abateri
disciplinare frecvente.

Lucrul Tn echipa (Abilitatea de a se integra intr-o echipa, de a-si aduce contributia prin
participare efectiva, de a transmite si de a influenta idei pentru realizarea obiectivelor
acesteia).

Permanent capabil/-a sa construiasca si sa coordoneze echipe care sa
Exceptional | lucreze eficient; coopereaza constant cu membrii echipei, impartaseste
celorlalti din experientd sa.

Adesea este un bun colaborator/colaboratoare, agreecaza munca in echipa,
in functie de importantd situatiei renunta la preocuparile sale si coopereaza

Foarte Bine o . - . s y .
cu ceilalti; isi reia preocuparile de indatd ce sprijinul sdu nu mai este
necesar.
Bine In general, colaboreaza bine in echipa, dar este preocupat/-a mai mult de

sarcinile proprii.




Doreste sa colaboreze, dar are tendinta de a fi retras, sprijinul sau este

Satisfacator limitat.

Isi indeplineste obligatiunile cu dificultdti cooperarea nu este
Nesatisficdtor | corespunzatoare; actioneaza si coopereaza numai daca este solicitat/-a,
necesita suport din partea echipei.

Planificare si organizare (Abilitatea de a stabili o ordine coerentd atat a activitdtilor proprii,
cat si pentru cele ale altor persoane).

In permanenti activitatea se desfisoara pe baza unui plan stabilit anterior
atat pentru sine, cat si pentru ceilalti; identifica foarte bine activitdtile ce
trebuie desfasurate; aloca eficient timpul necesar realizarii activitatilor, cu
repartizarea eficienta a resurselor alocate.

Exceptional

Adesea desfasoara activitatea pe baza unui plan stabilit anterior; identifica
Foarte Bine activitatile ce trebuie desfasurate, alocd timpul necesar realizarii
activitdtilor, cu repartizarea resurselor necesare.

Tn general, desfisoari activitatea pe baza unui plan stabilit anterior;
Bine identifica activitatile ce trebuie desfasurate, cu alocarea timpului si
resurselor necesare realizarii activitatilor, cu sprijinul sefului direct.

In mica masura isi desfasoara activitatea conform unui plan, reuseste cu
Satisfacdtor greu sa respecte activitdtile programate de catre seful direct, are dificultati
de incadrare in termenele si resursele alocate.

Nu este capabil/-a sa lucreze pe baza unui plan stabilit anterior, nu-si

Nesatisfacdtor e <
planificad munca.

Orientare catre calitate (abilitatea de a obtine rezultate de calitate in intreaga activitate prin
autoperfectionare, creativitate, inovare);

capacitate de autoperfectionare si de valorificare a experientei dobandite=angajament in
realizarea obiectivelor; dorinta permanentd de perfectionare profesionald, de imbunatatire a
activitatii curente si pentru obtinerea de rezultate de calitate; aptitudinea de a pune in practica
cunostintele si deprinderile dobandite;

creativitate = capacitatea de a emite idei si propune solutii originale;

inovare = inventivitate in gasirea unor cai de optimizare a activitatii desfasurate; inclusiv
anticiparea permanentd a nevoilor pietei si dezvoltarea de noi servicii si/sau produse de
calitate.

Manifesta permanent dorinta de perfectionare profesionala si de
imbunatatire a activitatii curente pentru obtinerea de rezultate de calitate in
intreaga activitate, foloseste permanent noile cunostinte acumulate si
Exceptional | deprinderile dobandite; permanent concepe solutii noi, le modifica in
functie de conjuncturi si identifica domeniile care pot fi imbunatatite;
anticipeaza permanent nevoile pietei si dezvoltd noi servicii si/sau produse
de calitate.

Manifesta adesea dorinta de perfectionare profesionala si de imbunatatire
a activitatii curente pentru obtinerea de rezultate de calitate in Intreaga
activitate, foloseste adesea noile cunostinte acumulate si deprinderile
dobandite; adesea concepe solutii noi, le modifica in functie de conjuncturi
si identifica domeniile care pot fi imbunatatite; anticipeaza adesea nevoile
pietei si dezvoltd noi servicii si/sau produse de calitate.

Foarte Bine

Manifesta, in general, dorinta de perfectionare profesionala si de
imbundtdtire a activitdtii curente pentru obtinerea de rezultate de calitate in
intreagd activitate, in general foloseste noile cunostinte acumulate si
deprinderile dobandite; uneori concepe solutii noi, le modifica in functie
de conjuncturi si identificd domeniile care pot fi imbunatatite; anticipeaza
in general nevoile pietei si dezvolta noi servicii si/sau produse de calitate.

Bine




Manifestd in mica masura dorinta de perfectionare profesionald si de
imbundtdtire a activitdtii curente pentru obtinerea de rezultate de calitate in

Satisfacator intreagd activitate, foloseste Tn micd masurd noile cunostinte acumulate si
deprinderile dobandite.
Nu manifesta dorinta de perfectionare profesionala si de imbunététire a
NP activitatii curente pentru obtinerea de rezultate de calitate 1n intreaga
Nesatisfacdator

activitate, nu foloseste noile cunostinte acumulate si deprinderile
dobandite.

Comunicare eficienta (Aptitudinea de a transmite si de a recepta cu usurintd informatiile, in
scris si verbal, pe verticala si orizontald)

Exceptional

Comunica in permanenti foarte usor, in scris si oral, pe verticala si pe
orizontald, intelege cu exactitate mesajul pe care il primeste si ofera
feedback-ul cel mai potrivit; realizeaza o prelucrare sintetica a mesajului,
transmite ideile clar, ceea ce faciliteaza intelegerea participantilor, isi
adapteaza exprimarea in functie de nivelul de intelegere al
interlocutorului/interlocutoarei.

Foarte Bine

Adesea comunica usor in scris si oral, pe verticala si pe orizontala,
intelege mesajul pe care 1l primeste si oferd un feedback potrivit;
realizeaza o prelucrare aproape sintetica a mesajului, transmite ideile
destul de clar, isi adapteaza destul de bine exprimarea in functie de nivelul
de intelegere al interlocutorului.

Bine

In general, comunica bine in scris si oral, pe verticala si pe orizontala.

Satisfacator

Doreste sa comunice bine, dar are tendinta de a nu prelua cu exactitate
mesajul si de a-l transmite trunchiat.

Nesatisfacdator

Nu este capabil/-a de comunicare nici in scris, nici oral, nu intelege
mesajul pe care-1 primeste si de cele mai multe ori il transmite eronat sau
chiar blocheaza informatia.

Spirit de initiativa (pentru functii de conducere) (Atitudine pozitiva fata de idei noi,
inventivitate in gasirea unor cai de optimizare a activitatii desfasurate)

Permanent initiaza actiuni; concureaza loial; accepta provocarile; risca

Exceptional | solutii noi; permanent cautd cai de optimizare a activitatii pe care o
desfasoara.
. Adesea initiaza actiuni; concureaza corect; accepta provocarile; risca
Foarte Bine L : o e <
solutii noi; adesea cauta cai de optimizare a activitatii pe care o desfasoara.
In general, initiaza actiuni; concureaza destul de corect; accepta
Bine provocdrile; risca solutii noi si cauta cai de optimizare a activitatii pe care
o desfasoara.
NP Foarte rar initiaza actiuni; uneori acceptd provocdrile si risca solutii noi;
Satisfacator

foarte rar cauta cai de optimizare a activitatii pe care o desfasoara.

Nesatisfacdator

Nu initiaza actiuni; nu concureaza corect; nu accepta provocdrile; nu risca
solutii noi; nu cauta cai de optimizare a activitatii pe care o desfasoara.




Abilitati manageriale (de organizare, de conducere, coordonare, control, competenta
decizionala, capacitatea de delegare, de mediere si negociere; de dezvoltare a persoanelor din

subordine)

Exceptional

Permanent asigura coerenta in organizare, conducere, coordonare si
control a propriilor activitati, ct si ale celorlalti; deleaga eficient; are
abilitati de mediere si negociere cu mult peste nivelul cerut de post si
reuseste o dezvoltare permanenta a personalului din subordine.

Foarte Bine

Adesea asigura coerenta in organizare, conducere, coordonare si control a
propriilor activitdti, cat si ale celorlalti; deleaga eficient; are abilitati de
mediere si negociere peste nivelul cerut de post si reuseste o dezvoltare a
personalului din subordine.

Bine

Tn general, asigura coerenti in organizare, conducere, coordonare si
control al propriilor activitati, cat si ale celorlalti, cu mici dificultati in
delegarea responsabilitatilor catre subalterni si in dezvoltarea personalului
din subordine; abilitati de mediere si negociere la nivelul cerut de postul
ocupat.

Satisfacator

In mici masuri asigura coerenta in organizare, conducere, coordonare si
control a propriilor activitati, cat si ale celorlalti; abilitati de mediere si
negociere sub nivelul cerut de postul ocupat.

Nesatisfacdator

Nu asigura coerenta in organizare, conducere, coordonare si control a
propriilor activitati, cat si ale celorlalti; nu are abilitati de mediere.
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Fisa de evaluare
(pentru personalul tehnic, auxiliar si muncitorii/muncitoarele)

Anexanr. 3
la Regulamentul cu privire la evaluarea performantelor profesionale
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autoevaluare
Abilitati tehnice, profesionald aprecierea
(capacitatea de asi face atributiile de serviciu) conducatoarei/
conducatorului
L - autoevaluare
Abl.ht.a',tl cognitive . ) aprecierea
(abilitatile sau functiile cognitive cuprind domeniile: ducit i/
perceptie, atentie, memorie, invatare, luarea deciziilor) con uC?’ oarel .
conducatorului
Integritate autoevaluare
(caracter integru; sentiment al demnitatii, dreptatii si aprecierea
constiinciozitatii, care serveste drept calduza in conduita conducatoarei/
omului; onestitate; cinste; probitate) conducitorului
Comunicare autoevaluare
(stilul si dimensiunea inter_acg_iunjlor_ atat cu membrele si aprecierea
membrii din interiorul echipei, cét si cu cele/cei din afara ducit y
echipei. Se referd, in acelasi timp, si la modul in care con U.CE} oarel .
gestioneaza conflictele in echipa, ia decizii si interactioneaza conducatorului

zi de zi)

Lucru 1n echipa

(abilitatea de a se integra intr-o echipa, de a-si aduce
contributia prin participare efectiva, de a transmite si de a
influenta idei pentru realizarea obiectivelor acesteia)

autoevaluare

aprecierea
conducatoarei/
conducatorului

Disciplina si organizare

autoevaluare




(respectarea programului de lucru; organizarea eficienta a aprecierea
activitatii) < .

’ conducatoarei/
conducatorului

Capitolul 11

Recomandari de dezvoltare a competentelor profesionale si personale, se noteaza de catre
conducdtoarea/conducatorul salariatei/salariatului evaluate/evaluat:

Necesitatea de formare profesionald, este negociata de salariata/salariat si
conducatoare/conducator:

Punctaj: Calificativul:

Nota: Semnarea acestui formular nu indica neaparat acordul cu informatiile prezentate, dar
indica faptul ca evaluatoare/evaluatorul si angajata/angajatul au discutat acest lucru.

Semnaturile:

Evaluata/evaluat Evaluatoare/evaluator




